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ACTUALIZACION DE FOLDER ACADEMICO

UNADEF Y/O LIBRERIAS
ATORIZADAS

ESTUDIANTE

vende folder

—. Mediante el Sistema Tariquia o

r
&)_’ UMADA, revisa documentacion

faltante en su folder académico.

v

Adjunta documentos:
* Fotocopia de CI. vigente
# Fotocopia de Carnet Universitario vigente.

7

Compra de:

Recibe documentacian, la

¢ Folder académico

academico ¥
caratula del folder

o Caratula del folder.

'

Emite certificados de
notas

Para adquirir:

* reviza, archiva y registra en el
Sisterma Tariguia.

I ——

M——* s Certificado de notas

Dirigirse a la DTIC.

En caso de
convalidaciones de materias

:

En caso de haber solicitado documentacion
para tramite de Titulacion:
Ficha Académica (ver tramite N°Z)
Plan de Estudios (ver tramite N°4)
Testimonio de defensa o modalidad
de egreso (ver tramite N°5)

r
haber realizado

El jefe de UNADA, concluido

el trdmite, archiva la

siguiente documentacian en

el folder del Estudiante:

o Tramite de convalidacion

* Resolucion de aprobacion
de convalidacion

-

El jefe de UNADA, concluido
cada tramite archiva, =l
documenta correspondients,
en el folder del estudiante.

——rr

O0TIC




SOLICITUD DE FICHA ACADEMICA PARA TRAMITE DE TITULOS

ESTUDIANTE

VICEDECANO

Solicita Ficha Académica con
formulario Mro. 052, con timbre
de 15 Bs., dirigido al 5r.
Vicedecano, mas dos timbres de
10 Bs. (para la Ficha Académica
original y la copia)

Derivaa UMADA

Recibe elinfarme verbal

Verifica requisitos del estudiante:
* iTiene folder académico
actualizado?

¢iTiene aprobadas todas las
materias del Plan de Estudios?

t

e '-\_\_H.‘
.
) T
éCumple e

de la abservacion

Recibe Ficha Académica.

Firma | Plan de Estudios v
devuelve a UNADA

-~

=
requisitos? i

~ o
~ El

i

Imprime Ficha Académica Oficial del
Sistema Tariquia ¥ remite a Vice
decanatura para firmas.

.

Entrega una copia al

Estudiante v la otra se
archiva.

ODTIC




SOLICITUD DE FICHA ACADEMICA PARA OTROS TRAMITES

ESTUDIANTE

VICEDECANO

Solicita Ficha Académica con
formulario Nro 099, con
timbre de 15 Bs., dirigido al
Sr. Vicedecano.

Recibe el informe verbal
de la ohservacion

Verifica requisitos del
estudiante:
o iTiene folder académico
actualizado?

)
*.

¢Cumple

!

Firma la Ficha Académica
ventregaa UNADA

"~ requisitos? o

y

S
Imprime Ficha Académica
Oficial del Sistema

TARIQUIA Y remite a Vice
decanatura para firmas.

l

Entrega Ficha

Recibe Ficha Académica =

Académica al
Estudiante.

ODTIC




SOLICITUD DE PLAN DE ESTUDIOS PARA TRAMITE DE TITULOS

ESTUDIANTE

VICEDECANO

Solicita Plan de Estudios, con
formularic Nro. 099, con timbre
de 15 Bs., dirigido al Sr.
Vicedecano, mas dos timbres de
5 Bs. (para el Plan de Estudics
original y la copia)

Deriva a UNADA

Recibke el informe verbal

Verifica requisitos del estudiante:
s Tiene folder académico
actualizado?
» ;Tiene aprobadas todas las
materias del Plan de Estudios?

'

s, :
ey

de la ohservacion

( \,_.)

Recibe el Plan de

Firma el Plan de Estudiosy

i Cumple e
. requisitos? "
N e

N Si

R -

Imprime Plan de Estudics y

devuelve a UNADA

remite a \ice decanatura para
firmas.

.

Entrega una copia al

Estudios.

[
P '?"

Estudiantey la ofra se
archiva.

O0TIC




SOLICITUD DE TESTIMONIO DE DEFENSA O MODALIDAD DE EGRESO

ESTUDIANTE

VICEDECANO

DIRECTOR DE DPTO

¥

Solicita Testimonio de defensa o
modalidad de egreso, con
formulario Nre 099, con timbre
de 15 Bs., dirigido al Sr.
Vicedecano, mastimbres de 20y
10 Bs.(para el original y la copia)

Recibe el informe verbal

Deriva sclicitud a
Director de Dpto.

Verifica en el libro de actas
los datos del estudiantey
deriva dos copias a UNADA
para sulegalizacion.

Verifica requisitos del estudiante:
& i Tiene folder académico actualizado?
s ;Tiene aprobadas todas las materias
del plan de estudics correspondiente?
s iAprobd la moedalidad de egreso
correspondiente?

!

Mo

.

¢ Cumple

de |la chservacicn

Recibe el Testimonic de

Firma el Testimonio de
defensa o modalidad de

egresoy entrega g UNADA

-

" requisitos?
s

g 5

Imprime el proveido en copia del Testimonio
de defensa o modalidad de egresoy remite a
Vice decanatura para firmas.

g*
Entrega una copia al

defensa o modalidad de =
egresolegalizado.

Estudiantey la otrase
archiva.

ODTIC




SOLICITUD DE PROGRAMAS ANALITICOS: Para convalidacion de materias en carreras de la UAIMS

UNADEF

ESTUDIANTE

VICEDECANO

Entrega Formularic
099 con timbre de
15Bs.

i

Compra valores en Cajay
realiza solicitud dirigida al

-

Entregatimbres de
20 Bs., por cada
programa analitico.

.

Vicedecano, mas
certificados de notas

Deriva sclicitud a
UNADA

Recibe informacicn

.| Verifica requisitos del Estudiante (tener

folder académico actualizado).

X

¢ Cumple

verbal de la falta de

Compra valores en Caja,

-

Cobra 5 Bs., por
materia por concepto
de reposicion de
material (*].

* pendiente de formalizarse.

reguisitos?
e -

M‘L Si
Verifica programas analiticos a emitir
y comunica al estudiante, valores y

" UNADEFyentregaa UNADA |

Legaliza los programas

cantidad de timbres que debe
comprar para su legalizacion.

¥

Imprime programas analiticos, coloca
= wvalores a los documentos y remite a
Vice decanatura para su legalizacicn.

analiticos solicitados.

Recibe los programas
analiticos solicitados.

Entrega al estudiante los programas
analiticos

ODTIC




SOLICITUD DE PROGRAMAS ANALITICOS: Con fines de convalidacién de materias per cambio de Universidad dentro de Bolivia

UNADEF

ESTUDIANTE

VICEDECANATURA

Entrega
Formularic

099 con
timbre de 15

Entrega timbres
de 20 Bs., por

cada programa
analitico.

* Pendiente de formal

Compra valores en Cajay
realiza solicitud dirigida al
5r. Vicedecano

>

Deriva solicitud a
UMNADA

R

Toma conocimiento de la
ohservacicn.

®

Cobra 5 Bs., por
materia por concepto

de impresion(*).

Compra valores en Caja,
UMNADEF y entrega a
UNADA

Recibe informe
de la chservacicn

Verifica requisitos del
Estudiante (tener folder
academico actualizado).

¥

No ™~

.

¢ Cumple
requisitos?

-,
: >
>
-_‘_.-{
>

Verifica programas analiticos a emitir
y comunica al estudiante, valores y
cantidad de timbres que debe
comprar para su legalizacion

L i

Imprime programas analiticos, coloca
valores a los documentos y remite a

Firma los
programas
analiticos y

devuelve a UNADA.

Recibe los programas
analiticos solicitados.

l

Vicedecanatura para las firmas
correspondientes.
!

Entregala documentacion
al estudiante para que

proceda con su legalizacion
en el Vicerrectorado.

ODTIC




SOLICITUD DE PROGRAMAS ANALITICOS: Con fines de convalidacion de materias en el Extranjero

UNADEF

ESTUDIANTE

VICEDECANATURA

Entrega
Formularic
099 con

timbre de 15
Bs.

Entrega timbres
de 20 Bs., por

o

Compra valores en Cajay
realiza solicitud dirigida al
5r. Vicedecano

Recibe informacicn verbal
de |a falta de requisitos

Deriva sclicitud a
UNADA

Verifica requisitos del
—  Estudiante (tener folder
académico actualizado).

%

Mo _-

¢ Cumple

cada programa
analitico.

* Pendiente de formalli

Compra valores en Caja,

UMADEF yentregaa
UNADA

. requisitos?

i
e

.

Cobra 5 Bs., por
materia por concepto

Verifica programas analiticos a emitir
y comunica al estudiante, valores y
cantidad de timbres que debe
comprar para su legalizacion

L4

Recibe los
programas
analiticos
solicitados.

| [ ]

Firma los
programas
analiticos y

devuelve & UNADA.

Imprime programas analiticos, coloca
valores a los documentos y remite a
Vicedecanatura para las firmas
correspondientes.

!

Entrega la documentacion
al estudiante para que

proceda con su legalizacion
enel Rectoradoe.

O0TIC




SOLICITUD DE CERTIFICADO DE ESTUDIANTE REGULAR

ESTUDIANTE

VICEDECANATURA

( T)

Entrega Formularic
099 con timbre de 15
Bs.

Timbre de 5 Bs., para
el certificado.

Compra valores en Cajay
realiza solicitud dirigida al Sr.
Vicedecano, mas la
programacicn de materias
del semestre actual.

Recibke informacicn verbal
de |a falta de requisitos

!
il

Deriva sclicitud a
UMNADA

A

Verifica requisitos del Estudiante:
* Tiene folder académico actualizado.
s Esestudiante regular de la Carreraala que

pertenece
'

Mo S

¢Cumple e

-

@

Recibe el Certificado

-
|

Legaliza el certificado
de regularidad
solicitado y devuelve a
la UNADA.

requisitos? ot
i

e ™ i

S

Imprime el certificado de regularidad del
Sistema Tariquia, coloca el timbre al
documento y remite a Vice decanatura
para sulegalizacion.

!
v

Entrega el certificado al

de regularidad.

l

\_)

Estudiante.

ODTIC




SOLICITUD DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

ESTUDIANTE

VICEDECANATURA

* Entrega Formulario
099 con timbre de 15
Bs.

* Timhre de 5 Bs., para
el certificado.

o= .
[ \IJ
5

%,

Compra valores en Cajay
= realiza solicitud dirigida al 5r. =
Vicedecano.

Recibe informacion verbal '_,

Deriva solicitud a
UMNADA

Verifica requisitos del Estudiante:

* Tiene folder académico actualizado?

e Verifica situacicn académica del estudiante
en el Sistema Tariquia

X

Mo T

¢ Cumple e

de la falta de requisitos |

X

"

Legaliza el certificado

de estudios solicitadoy *———

devuelve a la UNADA.

) requisitos? _
~ o

o Si

"

:

Imprime el certificado de estudios del
Sistema Tariquia, coloca el valor al
documento y remite a Vice decanatura
para sulegalizacion.

v

Entrega el certificado al

Recibe el certificado de L
estudios solicitados. i

l

Estudiante.

S

OOTIC




SOLICITUD DE CERTIFICADO PARA AUXILIAR DE CATEDRA(*)
ESTUDIANTE VICEDECANATURA

Entrega Fprrguladriu | I : Verifica requisitos del Estudiante:
093 con timbre de 15 Cqmpra.v.a DrEE_ an_caja? Deriva solicitud a * Tiene folder académico actualizado?
Bs, #— realiza solicitud dirigida al 5r. ——* > i ] . o
: 4 UNADA * Hasido designade como auxiliar de
Timbre de 5 Bs., para Vicedecanao. : :
) catedra o laboratorio?
el certificado. l

S

No

i
sCumple
requisitos?

Toma conocimiento de la k- Recibe informe de la
observacion observacion

. i
=

o . : , —

I\_)

Imprime el certificado del Sistema

Recibe el certificado de | LEEEE_“H it i : Tariquia, coloca el valor al documento y
; i = solicitado y entregaal =——F— ; :
estudios solicitados. : remite a \Vice decanatura para su
interesado. L
legalizacion.

A
9

* pendiente de formalizarse.




SOLICITUD DE PERMISO DEL ESTUDIANTE

CAJA CENTRAL
UAIMS

Fara soficited de permiso hasta

5 dias calendario:

* Form. 095 con timbre de 15
Bs {Dirigide al 5r. vicedetano)

Para soficited de permisode 53

10 dias calendario:

# Form. 095 con timbre de 20
Bs |Dirigido al 5r. Decano)
Para soficitud de permizo de 11

3 15 diaz calendario;

* Forn. 099 con timbre de 25
B |Dirigido al 5r. igerector)

Para soficited de permizo de 15

3 30 diaz calendario:

* Form. 095 con timbre de 30
Bs |Dirigido al 5r. Rector)

Fara soficited de permizo de

masz de 30 dias calendario:

* Fopm. 020 con timbre de 30
Bz |Dirigido al 5r. Rector,
como presidente del HOU)

ESTUDIANTE

El estudiants compra valores en cajg

de acusrdo a la cantidad de dias de

permizo soficitados y adjuntar

docsmentacion de respakdo:

Licencia por enfermedad:

® Form. W'EZ con timbre de 20 B
|caja della Universidad), con el
informe medico correspondients.

MNOTA: La validez del certificado

médico tiene una validez de 20 dias

calendario.

Licencia por viaje:

® justificar =l motivo del vigje y
adjuntar los paszajes
correspondisntes.

Licencia por dificultad econdmica:

# Pressntarinforme o la
trabajadora social del Seguro
Uinfversitario.

| =

Revisa solictud
adjunta informe
de estudiants
regular y remite
solicitud ala
instancia
correspondisnts

VICEDECANO

VICERECTOR

Analiza
solicitud ¥
autoriza en

=l casode
que
Corresponda

Analiza
solicitud ¥
autoriza en
&l casode
que
oorresponda

Analiza
soficitud y
autoriza en
&l cazode

que
corresoonda




SOLICITUD DE IMPRESION DE REPORTES DE PROGRAMACION DE MATERIAS POR GESTION
ESTUDIANTE

Mediante el  formularic
respectivo, solicita impresicn
de reportes de programacion ——
por gestion, dirigido al jefe de
UNADA,

Imprime reportels), de programacion
de materias por gesticnsolicitado y
realiza la entrega al estudiante para

completar su folder académico.

formularic N° 099 con
timbre de BS, 15,

Recibe reportes solicitados =




PROGRAMACIONES NORMALES

ESTUDIANTE

Accede ala pagina del Sistema
Tariquia

Y

¢ Usuarioy
clave son
correctos?

_

|

Programa sus materias

Imprime su programacion

[

.J




PROGRAMACIONES EXTEMPORANEAS MANUAL
ESTUDIANTE

VICEDECANATURA

Sclicitud de programacicn

con formularic especifico
dirigido al 5r. Vicedecano,

Derivar a UNADA

con timbre de 15 Bs.

Publica, casos no
procesados.

Verifica situacion académicay
cumplimiento de requisitos.

l

¢ Cumple

requisitos?
=

.._\__.-..- - i

a1t

]

Programa materias en el Sistema
Tariquia.




PROGRAMACIONES EXCEPCIONALES

ESTUDIANTE

( T)

Golicita
programacion con
formularic
especifico, dirigido
al Vicedecano con
timbre de 15 Bs.

VICEDECANATURA

Deriva solicitud a

™

UNADA

Publica casos no
aprobados

Verificar situacion
académica y
cumplimiento de
requisitcs emite
informe.

Revisa informe de |
UNADA y emite &l
dictamen
correspondiente.

especificando =
chservacicn de
rechazo

!

(J

Ejecuta I;_,

L

—

formularic r

.

-

®

CONSEJO FAC.

Revisa
documentacion y
emite resclucion
de aprobacion o

rechazo.

Publica casos no
aprobados.

|

\,)
{I0TIC




PROGRAMACION DE MATERIAS EN PERIODO DE TRANSICION POR CAMBIO DE PLAN DE ESTUDIOS
ESTUDIANTE VICEDECANO

Valora si corresponde la programacion 2n el marco de la Resolucion
Solicita Vicerectoral ME150/15
programacian de :
materias mediantz +
Form. N¥099 con L
timbre de 156s5. | : ; iCorresponde a solicted de

programacion? "

: e~ —_— Emite informe
élas materias son T recomendando gue &l Hace conocer al
S ol —_ estudiants debe s estudianteinforme dela
R .-v'ii;: Werifica sila materia enel Plande asimilarse al Musvo Flan solicitug.
Estudios anterior estd ubicadaen el de Estudios.
mismosemestregue se solicita. *

las materias | ; -
—— v { .
¥ si '
i iCorresponds al .
— mismo semestre? — L)

e o _ "l Emite informe haciendo la

Programa

Hace conocer al
estudianteinforme  —w
de la solicitud.

chservacionde la
improcedencia de la

L3 materia tiene <=3 10 e
programacion.

estudiantes gue
solicitan programacion

-
& k

Realiza informe recomendando | Analiza ytoma las
la aprobacicn de la oferta g —~ acciones
mediante tutoria. correspondientes.

Emite informe haciendo

la cbservacion gue la Analiza ytoma las
materia debe acciones

impartirse en curso correspondientes.

normal por Unica vez.
ODTIC




CAMBIOS DE GRUPO INDIVIDUAL

ESTUDIANTE VICEDECANATURA

Solicitud de programacicn con
formulario especifico dirigido al
Sr. Vicedecano, con timbre de Bs. —————»  Derivar a UNADA
15. Mas el respaldo que
justifique solicitud.

Verifica si existe cupo en &l
grupo solicitado.

dexiste
cupo?

-

Emite informe

Publica, solicitudes correspondiente (Mo realiza
rechazadas. 1 ninguna medificacion a la

programacion del estudiante).

Realiza el cambio
del grupo solicitado.

[ J




CAMBIOS DE GRUPD EN EL BLOQUE

UNADA VICEDECANATURA
Coordina con Vicedecanatura los
cambics de grupo en bloque.
Y
5i S
Realiza, los cambios de grupo '
d Existe cupo? .

necesarios en el sistemay los
publica.




REGISTRO DE HORARIOS
VICERRECTORADO

DECANATURA

Segun instructivo o circular
correspondiente y/o calendario
académico.

e

Deriva instruccion al jefe de
UNADA

e

De acuerdo a croenograma establecide:

o Administra edificios y aulas.

* (Genera Horas.

* Registra horarios de acuerdo alineamientos
establecidos mediante BV, N® 154/2014,




CAMBIOS DE HORARIOS
DOCENTE

VICEDECANATURA

Solicita cambio de horario
justificado y respaldado

—_»

Recibe la chservacion

Derivar al jefe de
UMADA

Informa al Vicedecano por
escrito la ohservacicn

Verifica segln
documentacion adjunta
y Sistema siprocede

Ejecuta el cambio de
horario




REGISTRO DE HORARIOS DE MESAS

CALENDARIO ACADEMICO

Realiza registro de horarios de mesas en el
#  Sistema Académice Tariquia, de acuerdo a
particularidades de cada carrera.

De acuerdo a fechas establecidas, en
calendaric académico.

®




CONVALIDACION DE MATERIAS — TRASPASO ENTRE UNIVERSIDADES

ESTUDIANTE DECANO UNADA DOCENTE
|'l. =
y Revisa los contenidos
r analiticos de la universidad
o ' it Realiza el llenado de los Form N°022, de acuerdo a materias ' [

Solicita al Sr. Decano | Rerna. sl #  aprobadas (certificados de caliﬁcach};es] adjuntando el olos = DrIEE'n Y dEStm?' E-S-tﬂblece
convalidacion de | a UNADA B o il | : un indice de similitud al
materias por cambio programas analiticos de las materias correspondientes. 100% que es registrado en
i nsearsi | - — — — - el Form. N®022, con la firma

mediante FoEm i‘ conrresonndiente.
N021, con timbre de {r
20 Bs., adjuntando | Remite documentacidnala
demés requisitos. Revisa, indice de similitud de contenidos ®—  Unads de la Facultad, en el
= ¥ - plazo maxima de 4 dias habiles
No 5
- ZElingice de

e Similitudes>=757 g v

| HH’““‘“- S La materia

Mo corresponde g ;
la convalidacian se convalida

de la materia. |
- Realiza el registro de materias que se

‘\J convalidan enlatabla de convalidacion N7023
Sube tabla de convalidacion al Sistema

Tariquia.

_— — _“',} — -
ﬁ.nall}.a.v EFiUEbE la Imprime la tabla v documentacion de
I:-DnUElthEIDr'! enel respaldo y solicita la aprobacion dela

F—ICFvIo derivaa l convalidacion enlainstancia
Vicerectorado para correspondiente.
zu aprobacian.
' OoTIC
S, e
\ J




CONVALIDACION DE MATERIAS — POR CAMBIO DE CARRERA EN DISTINTA FACULTAD
ESTUDIANTE DECANO UNADA DOCENTE
I’J Revisa los contenidos
v —— - Verifica requisitos y realiza el llenade de los Form gwahtu:os 'j_E la carrera
Solicita al Sr. Dezano | Deriva solicitud | N°022, de acuerdo a materias aprobadas (certificados origen y destino, establece

convalidacion de a UNADA de calificaciones), adjuntando el o los programas un indice de 5”_”""“'—'1 al
materias por cambio analiticos de las materias correspondientes. 100% que esregistrado en
e jant N— el Form. N"022, con la firma
Form. N°021, con || correspendiente.
timbre de 20 Bs., . #
adjuntande demds Remite documentacion a la
requisitos. Revisa, indice de similitud de contenidos - Urads dela Facultad, en el
+ . plazo maximo de 4 dias habiles
No e
ot Elindice de e
| e SiMilitudes >=T57 -
Mo corresponde | T i La materia
ze convalida

la convalidacian

de la materia. | :

i, Realiza el registro de materias que se
i i convalidan en latabla de convalidacion N*024

=

L J

Sube tabla de convalidacian al Sisterna
Tariguia.

Analizay aprueba
la convalidacion en

el HCF yla derivaa  © L
Vicerectorado para Imprime |a tabla ¥ documentacion de

su aprobacian. respaldoy solicita la aprobacidn de la

L : convalidacian en lainstancia @
correspondiente. @ D T I (




CONVALIDACION DE MATERIAS — POR CAMBIO DE CARRERA EN LA MISMA FACULTAD

ESTUDIANTE

DOCENTE

Solicita al 5r. Decano
convalidacion de
materias por cambio
de carrera mediante
Form. N°021, con
timbre de 20 Bs,,
adjuntando demas
requisitos.

Deriva sclicitud
a UNADA

R —

Verifica requisitos y realiza el llenado de los Form
N®022, de acuerde a materias aprobadas (certificados
de calificaciones), adjuntando el o los programas
analiticos de las materias correspondientes,

Revisa, indice de similitud de contenidos

*

Mo

{‘EIi’ndiCE‘dE‘ T
.

| e SIMIlTUES 7=T57

. =

La materia
ze canvalida

;—

Mo corresponde |
la conwvalidacian
de la materia.

Realiza el registro de materias que =e

': ' convalidan en latabla de convalidacion N°024

i

¥

Sube tahla de convalidacian al Sistema
Tariguia.

1

Analizay aprueha L

la convalidacionen Imprime |a tabla v documentacion de
el HCF. respaldoy solicitala aprobacion de la

convalidacion en lainstancia

correspondiente.

Revisa los contenidos
analiticos de |a carrera
origen y destino, establece
un indice de similitud al
100% que esregistradoen
el Form. N°022, con la firma
correspondiente.

- '

Remite documentacionala
Unada de la Facultad, enel
plazo maximo de 4 dias habiles




CONVALIDACION POR CAMBIO DE PLAN DE ESTUDIOS

ESTUDIANTE

VICEDECANATURA

F .
[
|

Solicitud de cambio de Plan de
Estudios, mediante Form. N® 059
con timbre de Bs. 15, dirigido al
Sefior Vicedecano.

Derivar a UNADA,

Verifica situacion académica del estudiante

Publica, informe de casos
rechazados.

|

cCorresponde el
Cambic de Plan de
Estudios?

Procesa cambic de Plan de Estudios del estudiante
en el Sistema Tariquia, realizado este cambio las
convalidacicnes de materias serealizan de forma

automética.

ODTIC




REGISTRO DE PAPELETA DE AUTORIZACION
DOCENTE/AUXILIAR DE CATEDRA

VICEDECANATURA

Realiza el llenado de la |

papeleta. |

Comunica al docente o auxiliar
de catedra, el motive por el que

no se autoriza el registrode su
papeleta.

.

Autorizola o
papeleta? o

Registra los datos solicitados
en el sistema de Recursos
Humanos

I




REGISTRO DE OTRAS FUNCIONES DOCENTES
DECANATURA

|
Remite Resclucion de aprobacion de En coordinacion con los docentes registra
oferta y designacicn de otras funcicnes | # los horarics de ofras funcicnes docentes en
docentes (R. VICERECTORALo R.H.C.F.) el Sistema de Recursos Humanos.




IMPRESION DE LIBRETAS

VICERRECTORADO

DIR. DE DEPARTAMENTO

Emite instructive de

impresicn de Libretas.

=

De acuerdo a
croncgrama establecido
entrega papel oficial de

libretas a la UNADA

De acuerdo a cronograma
establecido imprime
libretas por Departamento

—* en doble ejemplar y remite —

Revisa que todas las
libretas tengan las firmas
correspondientes y las
archiva.

las libretas impresas a los
Directores de
Departamento para firmas.

Revisa que todas las |
libretas tengan las |

firmas o
correspondientes y las
archiva.

- 5

( J

El Director de Departamento de acuerdo a
croncgrama establecido firma las libretas y
se encarga de hacer validad las mismas con
los docentes que regentarcn las materias.

i

De acuerdo a cronograma
establecido remite un
ejemplar de libretas a UNADA
y ofro a la DTIC.

L
O




ORGANIZACION DE LOS ACTOS DE JURAMENTO PROFESIONAL

RECTORADO

UNADEF

Emite cronograma institucional
de actos de juramento
profesional mediante resolucicn
rectoral respectiva.

Coordina la organizacicn
con la UNADEF

Apoya en la crganizacion de la
actividad

Previa confirmacion de la
presencia de las autoridades
de la Facultad, selleva a
cabo el actode juramento.
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